
 

Service Profile  

กลุมงานพัสดุ  สถาบันสขุภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต 

1. บริบท (Context)  

          ก. หนาที่และเปาหมาย 

 กลุมงานพัสดุ เปนหนวยงานสายสนับสนุนการใหบริการของสถาบันสุขภาพจิตเด็กและวัยรุนภาคใต        

มีหนาท่ีในการจัดซื้อจัดจาง เชา แลกเปลี่ยน ควบคุมและจําหนาย วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง เพ่ือสนับสนุน

ใหหนวยงานที่เก่ียวของใหไดมาซึ่งพัสดุและบริการที่มีประสิทธิภาพ เหมาะสม เพียงพอตอการใชงาน และยัง

ดําเนินการควบคุม ตรวจสอบพัสดุประจําป และจําหนายพัสดุที่เสื่อมสภาพ ไมมีความจําเปนตองใชงานใหสอดคลอง

กับหลักการคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได 

 

          ข. ขอบเขตการใหบริการ ศักยภาพ ขอจํากัด 

1. ดําเนินการจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนการใหบริการของหนวยงาน 

2. จัดทําระบบควบคุมและเก็บรักษาพัสดุ 

3. ดําเนินการเบิก-จายพัสดุ 

4. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุวา ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัว

อยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญหายไปเพราะเหตุใด หรือ

พัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป 

5. ดําเนินการจําหนายพัสดุที่ชํารุด เสื่อมคุณภาพ สูญหายไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป       

ไดอยางถูกตอง ครบถวน 

 

ค. ผูรับผลงานและความตองการที่สําคัญ  

 

ผูรับผลงาน ความตองการของผูรับผลงาน 

ลูกคาภายใน 

1. หนวยงานตางๆ 

2. กลุมงานการเงนิ 

3. ผูบริหาร 

4. เจาหนาที่อ่ืนๆ 

 

1. ไดรับวัสดุ ครุภัณฑ ที่มีคุณภาพตามที่กําหนด ถูกตอง ครบถวน 

ในเวลาที่กําหนด 

2. เอกสารเบิกจายเงิน ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ทันเวลาตามที่

กําหนด และยอดวัสดุคงคลังเปนปจจุบัน 

3. การจัดหา ควบคุม ซอมบํารุงและจําหนายพัสดุ ถูกตองตาม

ระเบียบที่กําหนด 

4. การดําเนินการรวดเร็ว โปรงใส สําเร็จตามแผนปฏิบัติงาน 

5. ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีที่ดี เต็มใจใหบริการ 

 

 



 

ลูกคาภายนอก 

1. ผูขาย/ผูรับจาง 

 

1. ไดรับบริการและประสานงานดานเอกสาร และขอมูลอยางถูกตอง 

ครบถวน ทันเวลา 

2. มีความยุติธรรม โปรงใส ไดรับการเบิกจายเงินเปนไปตามเวลาที่

กําหนด 

3. ใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรีที่ดี เต็มใจใหบริการ 

4. เอกสารหลักฐาน การจัดหา ควบคุม ซอมบํารุง และจําหนาย 

ถูกตองตามระเบียบที่กําหนด 

สํานักงานตรวจเงิน

แผนดินสวนภูมิภาค 

ไดรับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปถูกตอง ครบถวน 

 

ง. ประเด็นคุณภาพท่ีสําคัญ 

 ใหการสนับสนุนพัสดุที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ถูกตอง ทันเวลา โปรงใส ตรวจสอบได 

 

จ. ความทาทาย ความเสี่ยงสําคัญ 

 ความทาทาย 

1. การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพและตรงตามความตองการของผูรับบริการ 

2. ดําเนินการตามแผนการจัดหาพัสดุไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ความถูกตอง ครบถวนของวัสดุคงคลัง และทะเบียนคุมครุภัณฑ 

ความเสี่ยงสําคัญ 

1. การดําเนินการจัดหาพัสดุไมถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ

กฎกระทรวงที่เก่ียวของ 

2. การจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ ไมถูกตองตามความตองการ 

3. การลงทะเบียนครุภัณฑไมเปนปจจุบัน  

4. หนวยงานดําเนินการเคลื่อนยาย แลกเปลี่ยนครุภัณฑโดยไมแจงเจาหนาที่ 

5. พัสดุหมดอายุกอนการใชงาน 

 

ฉ. ปริมาณงานและทรัพยากร  

กลุมงานพัสดุ มีเจาหนาที่ทั้งหมด 2 คน เปนพนักงานราชการ ตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 1 คน และเจา

พนักงานพัสดุ 1 คน มีเครื่องมือที่มีความสําคัญตอคุณภาพ ประสิทธิภาพในการทํางานของหนวยงาน ไดแก 

เครื่องคอมพิวเตอร จํานวน 2 เครื่อง เครื่องพิมพเอกสาร 1 เครื่อง 

 

 



 

ปริมาณงาน ป 2561 ป 2562 ป 2563 

จัดซื้อจัดจาง (รายการ) 322 294 144 

 

รายการวัสดุคงคลัง 

ลําดับท่ี รายการ ปริมาณงาน 

  ป 2561 ป 2562 ป 2563 

1. วัสดุสํานักงาน 82 52 77 

2. วัสดุงานบานงานครัว 10 7 5 

3. วัสดุคอมพิวเตอร 11 11 19 

 

มูลคาการจัดซื้อ  

ปงบประมาณ 
มูลคาการจัดซื้อ 

ทั้งป เฉลี่ยตอเดือน 

2561 2,546,442.33 212,203.53 

2562 10,011,148.37 834,262.36 

2563 2,903,467.31 241,955.61 

 

2. กระบวนการสําคัญ (Key Processes)  

เนน ผูรับผลงานเปนศูนยกลาง โดยมีทุกวิชาชีพที่เก่ียวของรวมดวย 

กระบวนการสําคัญ สิ่งที่คาดหวังจากกระบวนการ ตัวชี้วัดสําคัญ 

การจัดหา 

1. รายงานการจัดซื้อ/จัดจาง 

2. การขออนุมัติ 

3. การดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 

 

1. การจัดซื้อ/จัดจาง มี

ประสิทธิภาพถูกตองตามระเบียบ

พัสดุ ตรงตามความตองการ 

2. ผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ 

 

การจัดซื้อจัดจางพัสดุทุกรายการมี

ถูกตองตามตามระเบียบพัสดุ 

100% 

การตรวจรับ 

 

ไดรับพัสดุที่ถูกตองตรงตามความ

ตองการของผูรับบริการและ

ถูกตองตามขอตกลงกับผูขาย 

การจัดหาพัสดุทุกรายการมีการ

ตรวจรับถูกตองตามหลักการ

ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

100% 

การควบคุม 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การควบคุมพัสดุ 

 

1. การเก็บรักษาวัสดุ เรียบรอย 

จัดเก็บเปนหมวดหมู 

2. การบันทึกบัญชีคุมวัสดุถูกตอง 

เปนปจจุบัน  

 

1. อัตราความถูกตองของทะเบียน

ครุภัณฑ 80% 

2. อัตราความถูกตองของทะเบียน

คุมคลังวัสดุ 80% 



 

3. การควบคุมครุภัณฑเปนปจจุบัน 

การเบิกจายพัสดุ 

1. การตัดบัญชีคมุวัสดุ/ทะเบียน

ครุภัณฑ 

2. การจายพัสดุใหกับหนวยเบิก 

 

1. ปฏิบัติตามขั้นตอนการเบิกจาย

ตามข้ันตอนที่กําหนดไว 

2. มีการควบคุมการเบิกจายพัสดุที่

ถูกตองและเหมาะสม 

 

1. จํานวนพัสดุที่ขาดคลังตอการ

เบิกจายทั้งป ≥5% 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

 

 

1. การตรวจสอบพัสดุประจําปได

ถูกตอง ครบถวน ทันตามเวลาที่

กําหนด 

 

 

รายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจําปถูกตอง ครบถวน 80% 

 

3. ตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน (Performance Indicator) 

 

ตัวชี้วัดที่สําคัญ เปาหมาย 2561 2562 2563 

1.ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป

ของหนวยงาน 

≥ 85% 90% 95% 90% 

2.ระดับความสําเร็จในการควบคุม และการจัดการพัสดุของ

หนวยงาน 

≥ 85% 90% 95% 100% 

3.รอยละของความถูกตองของการจายพัสดุใหหนวยเบิก ≥ 85% 100% 100% 100% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.ระดับความสําเร็จในการจดัทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปของหนวยงาน 

 
 ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง ตั้งเปาหมายไวไมนอยกวาหรือเทากับ 85% พบวา ใน

ป 2561 – 2563 ผานเกณฑเปาหมายที่ตั้งไว คือ 90% , 95% และ 90% 

 

2.ระดับความสําเร็จในการควบคุม และการจัดการพัสดุของหนวยงาน 

 

 
 ระดับความสําเร็จในการควบคมุ และการจัดการพัสดุของหนวยงาน ตั้งเปาหมายไวไมนอยกวาหรือเทากับ 

85% พบวา ในป 2561 – 2563 ผานเกณฑเปาหมายที่ตั้งไว คือ 90% , 95% และ 100% 
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ปี 2561 ปี 2562 ปี 2563

ระดับความสาํเร็จในการจัดทาํแผนการจัดซืÊอจัดจ้างประจาํปีของ

หน่วยงาน

ระดบัความสาํเร็จในการจดัทาํแผนการจดัซื Êอจดั

จา้งประจาํปีของหน่วยงาน

เชิงเสน้ (ระดบัความสาํเร็จในการจดัทาํแผนการ

จดัซื Êอจดัจา้งประจาํปีของหน่วยงาน)
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ระดับความสาํเร็จในการควบคุม และการจัดการพัสดุของหน่วยงาน

ระดบัความสาํเร็จในการควบคมุ และการจดัการ

พสัดขุองหน่วยงาน

เชิงเสน้ (ระดบัความสาํเร็จในการควบคมุ และ

การจดัการพสัดขุองหน่วยงาน)



 

3.รอยละของความถูกตองของการจายพัสดุใหหนวยเบิก 

 

 
 

 รอยละของความถูกตองของการจายพัสดุใหหนวยเบิกตั้งเปาหมายไวไมนอยกวาหรือเทากับ 85% พบวา 

ในป 2561 – 2563 ผานเกณฑเปาหมายที่ตั้งไว คือ 100% ทั้งสามป 

4. กระบวนการหรือระบบงานเพื่อบรรลุเปาหมายและมีคุณภาพ 

 4.1 ระบบงานที่ใชอยูในปจจุบัน  

 1. กระบวนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ไดดําเนินการจัดซื้อจัด

จางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวของ ดวยความโปรงใส ถูกตอง 

สามารถตรวจสอบได 

 2. การจัดทําทะเบียนครุภัณฑ ไดมีการแยกทะเบียนตามหมวดหมูชัดเจน สะดวกตอการคนหา และ

ตรวจสอบขอมูลครุภัณฑ 

 3. การจัดทําทะเบียนคุมวัสดุคงคลัง มีการรับเขา จายออกอยางเปนระบบ มีการรายงานวัสดุคงเหลือ

ประจําเดือน ซึ่งสามารถใชเปนขอมูลในการตัดสินใจในการสั่งซื้อวัสดุคงคลัง 

 4. การจัดระเบียบสํานักงานโดยใชระบบ 5 ส เนื่องจากเปนหนวยงานที่มีเอกสารสําคัญและอุปกรณ

มากมาย การทํา 5 ส ในหนวยงาน จึงมีความจําเปนมาก เพราะทําใหสํานักงานมีความเปนระเบียบรอย 
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ร้อยละของความถูกต้องของการจ่ายพัสดุให้หน่วยเบกิ

รอ้ยละของความถกูตอ้งของการจ่ายพสัดใุห้

หน่วยเบิก

เชิงเสน้ (รอ้ยละของความถกูตอ้งของการ

จ่ายพสัดใุหห้น่วยเบิก)



 

 กระบนการทํางานของกลุมงานพัสด ุ

ผังแสดงกระบวนการทํางาน 

 

 1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

   

 

     1. ตรวจสอบรายการตามงบประมาณโครงการ 

 2. ตรวจสอบรายการตามแผนการจัดซื้อจัดจางประจําป 

 3. ตรวจสอบรายการตามความจําเปนใชงาน 

 

 1. ตรวจสอบความเหมาะสมของราคา 

 2. จัดทํารายงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

 ดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  พระราชบัญญัติ

 การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 และกฎกระทรวงที่เก่ียวของ 

 3. จัดซื้อจัดจาง 

 4. แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 5. ตรวจรับพัสดุ 

 6. ควบคุมพัสดุโดยการลงทะเบียน 

 7. เก็บรักษาพัสดุ 

 

 1. สงเอกสารใหกลุมงานการเงนิ 

 2. รับใบเบิกพัสดุจากหนวยงาน 

 3. จายพัสดุใหกับหนวยเบิก 

 4. ลงทะเบียนคุมใบเบิกและจัดเก็บใหเรียบรอย 

 

 1. ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความชํารุดพัสดุ 

 2. ตรวจสอบความชํารุดของพัสดุ 

 3. ตัดจําหนายพัสดุออกจากทะเบียน 

 4. ทําบัญชีรายการพัสดุที่จําหนาย 

 5. สิ้นปงบประมาณดําเนินการจําหนายพัสดุที่เสื่อมสภาพ 
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 4.2 การพัฒนาคุณภาพที่อยูระหวางดําเนินการ 

  การจัดทําทะเบียนคุมครภุัณฑใหเปนปจจุบัน มีความถูกตอง ครบถวนที่สุด 

 

5. แผนการพัฒนาตอเนื่อง 

 1. การพัฒนาระบบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ โดยการจัดทําใบเบิกใหกับหนวยเบิกทุกครั้งที่มีการรับมอบ

ครุภัณฑจากผูขาย เพ่ือใหการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ เปนไปในแนวทางเดียวกัน และเปนการปรับปรุงระบบเดิมที่ใช

อยูใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 2. การพัฒนาคุณภาพบริการในการดําเนินงาน ผูรับผลงาน คือ เจาหนาท่ีของสถาบันฯเปนสวนมาก 

พฤติกรรมบริการเปนเรื่องที่สําคัญในการบริการ จึงมีแผนที่จะนํามาพัฒนาอีกจุดหนึ่ง เพ่ือใหการบริการเปนท่ีพึง

พอใจแกผูรับบริการมากขึ้น 

 3. การจัดทําทะเบียนคุมครุภัณฑใหเปนปจจุบันและถูกตอง เนื่องจากทะเบียนคุมครุภัณฑตั้งแตเดิมมา

จนถึงปจจุบันยังไมครบถวน ยังมีบางรายการที่ยังไมมีหมายเลขครุภัณฑเปนของสถาบันฯ เนื่องจากรอรับโอน จึง

จําเปนตองนําระบบนี้มาพัฒนาและปรับปรุงใหม เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  


